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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM VĂN PHÒNG ĐIỆN TỬ 

(DÀNH CHO TRƯỞNG, PHÓ PHÒNG; CHỦ TỊCH, PHÓ CHỦ TỊCH PHƯỜNG) 

1. Địa chỉ Internet - truy cập phần mềm: 

http://qlvb.hpnet.vn 

2. Đăng nhập 

 

 

 

 

3. Đổi mật khẩu 

Mỗi người dùng được cấp tài khoản trên hệ thống phần mềm gắn liền với vai 

trò trách nhiệm riêng, chính vì vậy ngay sau khi đăng nhập lần đầu, để đảm 

bảo an toàn an ninh thông tin và bảo vệ thông tin cá nhân, người dùng phải 

thực hiện đổi mật khẩu. 

 

 

 

1. Nhập 

“Tên truy 

cập” và 

“Mật khẩu” 

2. Nút  

“Đăng 

nhập”  

Chức năng đổi 

mật khẩu 

http://qlvb.hpnet.vn/
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4. Cập nhật thông tin cá nhân 

 

 

 

 

1. Nhập “mật 

khẩu cũ” 

2. Nhập Mật 

khẩu mới. 

3. Click “Đổi 

mật khẩu” 

Chức năng cập 

nhật thông tin 1. Nhập thông tin cá 

nhân vào biểu mẫu 

2. Nút “Cập nhật” 
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5. Xử lý văn bản đến 

Sau khi đăng nhập, phần mềm sẽ vào danh sách văn bản đến được Văn thư 

nhập vào hệ thống chờ Lãnh đạo giao việc tới các chuyên viên trong đơn vị. (Giao 

Chủ trì; Phối hợp; Thông báo) 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. Các 

nút xử lý 

văn bản 

3. Click xem nội 

dung văn bản 

1. Các nút chức 

năng của phần mềm 

2. Các thư mục 

phần loại văn bản 

5. Tìm kiếm 

văn bản 

6. Trò chuyện 

trực tuyến 
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Giải thích: 

Mục 1: Chứa các nút chức năng chính của phần mềm: 

- VB đến: Chứa toàn bộ văn bản đến của cá nhân (Các văn bản được lãnh 

đạo quận giao– xử lý) 

- VB đi: Chứa toàn bộ văn bản do cá nhân chủ trì soạn thảo (Sau khi được 

duyệt, lấy giấu và được văn thưa đưa vào hệ thống) 

- Hồ sơ công việc: chứa hồ sơ quá trình xử lý công việc của cá nhân 

- Báo cáo đề xuất: báo cáo/ đề xuất nhanh công việc tới một/nhiều cá nhân 

trong tổ chức. 

- Thống kê: Cho phép thống kê các công việc của phòng, chuyên viên theo 

thời gian, có phân loại những việc đã Hoàn thành, đang xử lý, đã quá hạn… 

- Theo dõi tiến độ: Theo dõi tiến độ công việc theo các tiêu chí 

- Lịch công tác: Là lịch làm việc của đơn vị được hiển thị theo từng tuần. 

- Thông báo nội bộ: là thông báo được phát đi cho toàn đơn vị. 

- Nhắn tin SMS: Cho phép gửi tin SMS tới điện thoại di động. 

- Danh bạ điện thoại: Danh bạ điện thoại cơ quan. 

- Tra cứu văn bản: là chức năng cho phép tra cứu thư viện văn bản của đơn 

vị. 

- Điểm báo UBND: là chức năng điểm những thông tin trong ngày liên quan 

tới thành phố. 

- Thay đổi thông tin: là chức năng cho phép người dùng cập nhật lại thông 

tin cá nhân. 

- Đổi mật khẩu: Cho phép người dùng đổi mật khẩu. 

Mục 2: Chứa các thư mục để phân loại văn bản theo trạng thái văn bản. 

- Chờ giao việc: là mục chứa các văn bản đang chờ lãnh đạo giao tới các 

chuyên viên. 

- Đã giao việc: là mục chứa các văn bản đã được giao. 

- Chờ duyệt: là mục chưa các bản thảo do chuyên viên chủ trì xử lý trình. 

- Đã duyệt: là mục chứa các văn bản đã được duyệt có thể phát hành. 
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- Từ chối duyệt: là mục chứa các bản thảo đã bị từ chối. 

- Đang xử lý: là mục chứa các văn bản đang được chuyển viên xử lý. 

- Quá hạn: là mục chứa các văn bản cần xử lý đã quá hạn. 

- Hoàn thành: là mục chứa các văn bản chuyên viên đã xử lý xong. 

Mục 3: Cho phép lãnh đạo đơn vị xem nội dung văn bản.  

 

Mục 4: Các nút xử lý văn bản bao gồm: 

: Giao việc cho các các chuyên viên trong đơn vị. 

 : Lưu trữ văn bản. 

 : Duyệt bản dự thảo của chuyên viên trình lên. 

 : Báo cáo hoàn thành việc xử lý văn bản (cho phép kết nối văn bản đi với 

văn bản đến tương ứng) 

 : Gửi ý kiến đến lãnh đạo cấp trên. 

Mục 5: Tìm kiếm văn bản theo từ khóa gõ vào. 

Mục 6: Trò chuyện trực tuyến với những người đang xử dụng phần mềm. (chat 

online) 

6. Hướng dẫn chi tiết các nút chức năng  

a. Chức năng Giao việc cho Chuyên viên:  

1. Đọc văn bản 

trực tiếp. 

3. Thông tin 

luồng văn bản 

đến. 

4. Các nút Xử 

lý Văn Bản 

2. Thông tin 

Phối hợp 
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Chức năng cho phép lãnh đạo trực tiếp giao xử lý văn bản đến tới từng chuyên 

viên phù hợp với vị trí, năng lực.  

Sau khi kích vào nút  (giao việc) của một văn bản đến cụ thể, màn hình tương 

tác sẽ như sau: 

 

 

 

 

 

 

Bước 1: Lãnh đạo rà soát lại thông tin văn bản 

Bước 2: Lãnh đạo chọn ngày hoàn thành công việc (không bắt buộc) 

Bước 3: Lãnh đạo chọn trách nhiệm cho chuyên viên, bao gồm người chủ trì, 

người phối hợp và người được thông báo để biết 

Bước 4: Đưa ý kiến chỉ đạo công việc 

Bước 5: Ấn nút “Giao việc” để tiến hành giao việc cho chuyên viên 

 

1. Thông tin 

chung của 

văn bản 

2. Hạn phải 

hoàn thành 

(không bắt 

buộc) 

4. Bút phê (đưa ý kiến chỉ đạo) 

3. Giao việc chi tiết tới chuyên viên 
5. Nút “Giao việc” 
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b. Chức năng Duyệt Bản dự thảo của Chuyên viên trình và trình duyệt lên 

lãnh đạo quận. 

Chức năng cho phép lãnh đạo từ chối duyệt văn bản mà chuyên viên trình lên 

hoặc đồng ý duyệt văn bản và trình lên lãnh đạo cấp trên 

 

 

 

 
 

Bước 1: Rà soát thông tin bản dự thảo 

Bước 2: Chọn văn bản dự thảo của chuyên viên (giả sử Lãnh đạo đã tải bản 

dự thảo về máy tính và có chỉnh sửa) và rà soát nội dung bản dự thảo 

Bước 3.1: Nếu lãnh đạo không đồng ý với bản dự thảo, nhấn nút “Từ  chối 

duyệt” 

Bước 3.2a: Nếu lãnh đạo đồng ý với bản dự thảo của chuyên viên, viết ý kiến 

trình duyệt lên lãnh đạo cấp trên, đồng thời chọn lãnh đạo trình duyệt và bổ 

sung văn bản trình duyệt (nếu có) 

Thông tin bản dự thảo 

Nội dung bản 

dự thảo 

 Ý kiến gửi lên lãnh đạo cấp 

trên 

Lãnh đạo để trình duyệt 

 Các bản trình duyệt, ấn vào 

tên văn bản để tải về máy tính 

Chọn văn bản để trình duyệt 

lên lãnh đạo cấp trên 

Từ chối duyệt hoặc đồng ý 

trình lãnh đạo 
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Bước 3.2b: Ấn nút “Đồng ý và trình lãnh đạo” để trình duyệt lên lãnh đạo 

cấp trên 

c. Chức năng Tạo hồ sơ công việc  

Chức năng này cho phép chuyên viên liên kết nhanh đầu việc vào bộ hồ sơ 

công việc cá nhân, thuận tiện cho việc tra cứu, triển khai công việc sau này 

Sau khi kích chuột vào nút (tạo hồ sơ công việc) của một văn bản đến, 

màn hình tương tác như sau: 

 

 

 

 

 

Bước 1: Tìm kiếm hồ sơ theo từ khóa (có thể bỏ qua) 

Bước 2: Chọn hồ sơ trong danh sách 

Bước 3: Ấn nút “Lưu vào hồ sơ đã chọn” 

  

2.Chọn hồ sơ công việc, nếu phát sinh hồ sơ mới, 

chuyên viên chọn “Tạo hồ sơ mới” 

1.Tìm kiếm hồ sơ theo từ 

khóa 

3. Nút “Lưu vào hồ sơ đã 

chọn” 

“Tạo hồ sơ mới” khi phát 

sinh hồ sơ mới 
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d. Chức năng Thống kê xử lý công việc tại đơn vị: (mục 1) 

 

 

e. Hướng dẫn Tham gia ý kiến vào bản dự thảo của chuyên viên trình lên. 

Để tham gia vào bản dự thảo của chuyên viên trong trường hợp văn bản cần 

sửa. Thực hiện tải file trình duyệt của chuyên viên về máy tính, mở bằng phần 

mềm Microsoft Word, thực hiện bằng 1 trong 2 kỹ thuật: 

- Tracking Change; 

- Insert Comment. 

Hướng dẫn chèn Comment trong phần mềm Microsoft Word 

Để thực hiện phần tham gia ý kiến vào văn bản dự thảo của Phòng, ban (chuyên 

viên) trình lên, kỹ thuật xử lý được khuyến cáo theo cách sau: 

Bước 1: Tải tệp tin bản dự thảo xuống máy tính. (Hình minh họa phía trên). 

Bước 2: Sử dụng phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word để thực hiện 

tham gia ý kiến vào văn bản bằng một trong hai kỹ thuật: Comment 

HOẶC Tracking. 

Cách thức chèn Comment vào 1 đoạn văn bản: 

B1: Chọn (bôi đen) đoạn văn bản cần Comment. 

B2: Chèn Comment: 

- Trong Word 2003: Chọn Insert → Comment 

- Trong Word 2007-2013: Chọn Tab Review → New Comment 

Nút  

Thống kê 

Chọn loại 

báo cáo 

Chọn 

phòng, ban 

Chuyển 

tháng 



Page | 10  
 
 

B3: Thực hiện nhập thông tin cần tham gia vào văn bản thông qua ô Comment. 

 

Cách thức sửa, xóa một comment: 

B1: Click chuột phải vào Comment cần xử lý. 

B2:  Chọn Edit comment để sửa nội dung. 

 Chọn Delete comment để xóa. 
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7. Danh sách văn bản đi 

 

Chức năng “VB đi”: cho phép hiển thị toàn bộ văn bản đi của các chuyên viên 

trong đơn vị. Các văn bản đi này chỉ xuất hiện trên hệ thống khi bản thảo đã hoàn 

chỉnh và được văn thư quét (scan), nhập vào hệ thống. 

 

 

 

Trung tâm Thông tin – Tin học 

18 Hoàng Diệu – Hồng Bàng – Hải Phòng 

080.31252 - 031.3747.263 

Click “VB đi” đề xem toàn bộ 

văn bản của phòng phụ trách. 


